HOSPITAL EL CARMEN DR. LUIS VALENTIN FERRADA

DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y SEGURIDAD DEL PACIENTE
‘KNA/Q EMES/ QY-

RESOLUCION EXENTA N° 2() 24

SANTIAGO, 1 AGD 2077
VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N° 1 de 2005 del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N° 2763 de 1979 y de las leyes N° 18.469 y N° 18.933; lo establecido en
el Decreto Supremo N° 140 de 2004, que establece el Reglamento Organico de los Servicios de Salud:
las facultades que me confieren la Resolucién Exenta 2125/2013, y la Resolucién Exenta N° 12 del 2017
del Servicio de Salud Metropolitano Central, que encomienda funciones de Director del Hospital El

Carmen Dr. Luis Valentin Ferrada y la Resolucién Exenta N° 1600 de la Contraloria General de la
Republica .

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con un documento oficial que establezca los diferentes procesos de adquisicién
que se realizan en la institucion, permitiendo un adecuado control y la debida observancia de las normas
legales y de probidad vigente, dicto lo siguiente.

RESOLUCION

1.- APRUEBASE el documento: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ADQUISICIONES?”, del
Hospital EI Carmen Dr. Luis Valentin Ferrada, que se encuentra adjunto y que forma parte de esta
resolucién. Para su conocimiento, difusion y ejecucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION

Direccidn

Sub Direccién Gestidn Asistencial

Sub Direccién Administrativa y Financiera
Depto. Logistica y Abastecimiento
Servicios/unidades Clinicas y de Apoyo
Depto. Calidad y Seguridad del Paciente
Oficina de Partes
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1. INTRODUCCION

De acuerdo a lo que establece el articulo 4° del Decreto N° 1410 del Ministerio de Hacienda,
del 12 de mayo de 2015, que modifica el Reglamento de la Ley de Compras, cada institucion
debe elaborar, aprobar, poner en practica y publicar en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl un manual de adquisiciones interno, identificando a lo menos los
siguientes aspectos: planificacion de compras, seleccidon de procedimientos de compra,
formulacion de bases y términos de referencia, criterios y mecanismos de evaluacion, gestion
de contratos y de proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimientos para el pago
oportuno, politica de inventarios, uso del Sistema de Informacion, autorizaciones que se
requieran para las distintas etapas del proceso de compra, organigrama de la Entidad y de las
areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas, este manual debera
contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias,
indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para
informar al jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la
responsabilidad de éste. -

El Departamento de Logistica y Abastecimiento, a través de su Unidad de Adquisiciones; ha
redactado la actualizacién del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones, en
adelante “El Manual” a fin de mantener un registro actualizado de las actividades realizadas por
esta Unidad, los controles efectuados, los registros, etc. Con lo expuesto se espera lograr
orientar al personal sobre las tareas a realizar, su proposito e intervencion en cada una de ellas.

Este Manual contempla las diversas tareas a ejecutar y una breve descripcion de cada uno de
los procedimientos con los que cuenta el Unidad de Adquisiciones, el cual tiene por objeto,
abastecer de bienes y servicios a los Departamentos y Unidades Clinicas y de Apoyo del
Hospital El Carmen Dr. Luis Valentin Ferrada, en adelante, “El Hospital”.

Considerando que cada procedimiento esta en constante evolucion, por razones de eficiencia
y eficacia, este Manual también debe estarlo. El presente documento se retroalimentara
permanentemente por los responsables designados en cada procedimiento. La revision y
aprobacidn anual es recomendada, sin embargo, la modificacion sera obligatoria cada vez que
existan cambios significativos en la operacion del area, tales como: cambios en la normativa de

compras publicas, cambios en sistemas computacionales, cambios en la organizacién del area,
entre otros.

Se ha omitido deliberadamente en el presente Manual, los aspectos conceptuales, asi como la
transcripcion de definiciones y/o procedimientos que se encuentren descritos en la Ley de
Compras y/o sus modificaciones y en su Reglamento, a fin de hacer el texto mas agil y practico.
Este Manual abarca sodlo el procedimiento interno que rige en materia de adquisiciones, de
acuerdo a las politicas que el Hospital ha estimado conveniente adoptar.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Estandarizar y modelar los procedimientos de la Unidad de Adquisiciones de acuerdo a la
legislacion vigente, de tal manera que se facilite el eficiente uso de los recursos humanos y
financieros, optimizando los procedimientos de adquisicion de los bienes y servicios necesarios

para el normal funcionamiento de la institucién, permitiendo un adecuado control y la debida
observancia de las normas legales y de probidad vigentes.

2.2 Objetivos Especificos

 Establecer los diferentes procesos de adquisiciones que se realizan en el Hospital.
 Definir procedimientos generales para los procesos de adquisiciones de bienes y

servicios.

» Emplear como documento de apoyo para la ejecucién de las actividades propias de la

Unidad de Adquisiciones.

e Utilizar como documento de consulta para todos los servicios clinicos, apoyo vy
administrativos del Hospital, referente a los procesos de la Unidad de Adquisiciones.

3. ALCANCE

Se aplicara a toda la Unidad de Adquisiciones del Hospital El Carmen Dr. Luis Valentin Ferrada.

Aplicacion de caracter informativo y consultivo, a todos los servicios clini

administrativos del Hospital El Carmen Dr. Luis Valentin Ferrada.

COs, apoyo y
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4. RESPONSABILIDADES

FUNCIONARIOS

RESPONSABILIDAD

Director

Autorizar todas las compras y contrataciones independiente de su
monto y los tratos directos sobre emergencias, urgencias o
imprevistos, ya sea, a través de érdenes de compra, resoluciones
y/o contratos.

Subdirector de Gestion
Administrativa y
Financiera

Visar todas las compras y contrataciones independiente de su
monto y los tratos directos sobre emergencias, urgencias o
imprevistos, ya sea, a través de 6rdenes de compra, resoluciones
y/o contratos.

Jefe departamento de
Logistica y
Abastecimiento

Visar todas las compras y contrataciones independiente de su
monto y los tratos directos sobre emergencias, urgencias o

imprevistos, ya sea, a través de érdenes de compra, resoluciones
y/o contratos. |

Jefe Unidad de
Adquisiciones

Administrar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los
procesos de Compras, Licitaciones Publicas, Licitaciones
Privadas, Tratos y/o Contrataciones directas para El Hospital.

Supervisor de Compras

Llevar a cabo y gestionar el desarrollo de los procesos de
Compras, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Tratos y/o
Contrataciones directas para El Hospital. Supervisar todas las
Ordenes de compra emitidas por los distintos ejecutivos de area.

Ejecutivos(a) de
Adquisiciones

Llevar a cabo y gestionar el desarrollo de los procesos de
Compras, Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Tratos y/o
Contrataciones directas para El Hospital.

EU. de Abastecimiento

Supervisar y colaborar con los procesos de licitacion y compra a

través de Convenio Marco, ya sea en la evaluacién técnica como
en el correcto uso de los dispositivos médicos.
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Abogado(a) responsable de velar por el control de legalidad de los
actos y contratos administrativos de revisar y visar las Bases, la
adjudicacion, Resoluciones asociadas a los procesos de compras,
Asesor(a) Juridico prestar asesoria a los encargados de cada Departamento o
Unidad en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Responsable de efectuar el compromiso presupuestario y
devengo de las érdenes de compra, resoluciones, contratos y

Departamento de . L :
otros pagos, respondiendo a los requerimientos realizados por

Finanzas > o e
otras unidades de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.
Responsable de la ejecucion de pagos asociados a adquisicion de
Unidad de Tesoreria bienes y servicios, como también de caucionar boletas de

garantia.

5. DEFINICIONES

UNIDAD DE ADQUISICIONES: Unidad responsable de la compra y contratacion de bienes y
servicios para El Hospital.

MERCADO PUBLICO: Es la plataforma electrénica donde los organismos publicos de Chile
realizan en forma eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen
sus productos y servicios, un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes,
administrado por la Direccién Chile Compra.El sistema permite publicar una compra, buscar
oportunidades de negocio y enviar ofertas, entre otros.

LICITACION: Es un procedimiento administrativo efectuado en forma autébnoma por un organismo
comprador, en el que invita a través de Mercado Publico a los proveedores interesados a
proporcionar un bien o servicio y selecciona y acepta la oferta mas conveniente segln los
criterios que se establezcan en las bases de licitaciéon. Las bases o términos de referencia
establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio a contratar: por
ejemplo, descripcion, cantidad y plazos; dan a conocer los criterios de evaluacion que se

0 servicio; entre otros.
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TRATO DIRECTO: Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacién de un
solo proveedor previa resoluciéon fundada o decreto alcaldicio, solicitando un minimo de tres
cotizaciones para las contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM salvo las causales establecida
en el articulo 10 del reglamento de la Ley 19.886. Entre estas causales se consideran casos de
emergencia e imprevistos, si s6lo existiera un proveedor del bien o servicio que se requiere o si

fuera la tercera opcion después de que no se presentaran oferentes en la licitacion publica y
privada, entre otros.

CONVENIO MARCO: Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios

a través de un catalogo electronico o tienda virtual y constituyen la primera opcidén de compra de
los organismos publicos.

ORDEN DE COMPRA: La orden de compra es un documento electrénico emitido por el comprador
al proveedor a través de Mercado Publico en donde se solicita la entrega del producto o servicio
que desea adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y otras condiciones para la entrega.

UNIDAD REQUIRENTE: Departamento o Unidad Clinica o Administrativa del Hospital que realice

requerimientos de compra al Departamento de Logistica y Abastecimiento con el fin de que éstos
sean gestionados por el Unidad de Adquisiciones.
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6. DESARROLLO

6.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES.

El Departamento de Logistica y Abastecimiento dependiente de la Subdireccién de Gestion
Administrativa y Financiera posee la siguiente estructura organizacional:

Jefe Departamento de
Logisticay
Abastecimiento

Enfermera de
Abastecimiento

Unidad de Pianificacién
de Compras y Gestién de
Contratos

Unidad de Gestién di
Bodega
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A su vez La Unidad de Adquisiciones posee la siguiente estructura organizacional:

Jefe Unidad de
Adquisiciones

Insumos Medicos Farmacos

6.2. PERFIL USUARIOS

Apoyo Clinicoy
Administrativo

Para el ingreso al sistema mercado publico se requiere contar acceso al sistema, cada usuario

posee su clave de acceso y un perfil.

Perfil Administrador(a) del Sistema Mercado Publico: Funcionario(a) del Departamento de
Logistica y Abastecimiento designado por el Director del Hospital, corresponde a un perfil del

sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Perfil Supervisor(a) de Compras: Funcionario(a) del

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Departamento de Logistica vy
Abastecimiento designado por el Administrador(a) del sistema Mercado Publico, corresponde a
un perfil para utilizar el Portal Mercado Publico, cuyas responsabilidades son las siguientes:

o Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra,
o Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacion

solicitada por el proveedor de érdenes de compra.

o Consultar por procesos de adquisicion, 6rdenes de compra que se realizan a través del

sistema de toda la organizacion.
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Perfil Operador(a) Portal: Funcionario(a) del Departamento de Logistica y Abastecimiento
designado por el Administrador (a) del sistema Mercado Publico, corresponde a un perfil para
utilizar el Portal Mercado Publico, cuyas responsabilidades son las siguientes:

o Creary editar procesos de compra,
o Creary editar 6rdenes de compra al proveedor,

e Consuitar por procesos de adquisicion, 6rdenes de compra que se realizan a través del
sistema de toda la organizacién.

* Todos los funcionarios del area de abastecimiento deberan estar acreditados en perfil de
competencias que corresponda a su funcion, de acuerdo con la periodicidad que indique la
Direccién de Compras y Contrataciones.

< Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de la organizacién y clave, lo que
le permite operar de acuerdo las atribuciones designadas a cada perfil.

6.3. PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Planificacién de Compras y Gestion de Contratos aprobado por Resolucion Exenta
N°74 del afio 2015 o el que se encuentre vigente.

6.4. SELECCION DE MECANISMOS DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se efectuaran mediante Convenios
Marco, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa, en ese orden de
prioridad, en conformidad con lo establecido por la Ley N° 19.886, su Reglamento y
modificaciones.

6.4.1 COMPRAS POR CONVENIO MARCO

Si el catalogo de convenio marco contiene el bien y/o servicio requerido, el Unidad de
Adquisiciones debera adquirirlo, emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden de
compra, a través de la plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces, salvo que
obtenga directamente condiciones mas ventajosas, en los términos referidos en el articulo 15 del
Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones, deberan
quedar registrados en el expediente de la compra, los antecedentes que acrediten la existencia
de las condiciones mas ventajosas (cotizaciones, correos electronicos, etc.), para su revision y
control posterior por la entidad de fiscalizacion competente.

Pagina 9 de 41




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ADQUISICIONES

CODIGO: VERSION FECHA VIGENCIA: | PAGINAS
MAN-SDA-UADQ-2017 2 03/04/2017 5 afios 41

i. Procedimiento convenio marco bajo 1000 UTM (ver anexo n°1)

Se deben realizar las siguientes tareas:

a) La compra debe ser realizada previo a un Requerimiento de Compra autorizado, o
verificacion si el bien o servicio esta contemplado en el plan anual de compras, o a través de
una solicitud de reposicién de bodega.

b) El Ejecutivo de la Unidad de Adquisiciones debe revisar catalogo electrénico contenido en
la plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus veces, e imprimir pagina en la que
aparece el precio del producto o servicio.

c) En caso que requiera confirmar la calidad de los elementos que aparecen en el catalogo,
puede solicitar entrega de muestras al proveedor. Asimismo, debera consultar si el precio del
flete esta o no incluido. En caso de no estar incluido, deber4 solicitarse una cotizacion por
dicho servicio.

d) Solicitar visto bueno a la Unidad Peticionaria, a través de correo electrénico u otro medio,
si corresponde.

e) Emitir una orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus
veces, solicitar al Departamento de Finanzas Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y
adjuntarlo a la orden de compra junto con Requerimiento autorizado, o resolucion exenta que
autoriza el plan anual de compras.

f) Enviar la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacion, a través de
www.mercadopublico.cl.

g) Enviar Copia de orden de compra a la Unidad de Gestion de Bodega para su posterior
recepcion.

h) Recibida la factura, la Unidad de Planificacién de Compras y Gestion de Contratos,

confeccionara Set de Pago y enviara al Departamento de Finanzas la factura correspondiente
para pago.

ii. Procedimiento convenio marco sobre 1000 UTM (ver anexo n°2)

Se deben realizar las siguientes tareas:

a) La compra debe ser realizada previo a un Requerimiento de Compra autorizado, o
verificacion si el bien o servicio esta contemplado en el plan anual de compras, o a través de
una solicitud de reposicién de bodega.

b) EI Ejecutivo de Adquisiciones debera realizar un proceso de “Grandes Compras” de
acuerdo con las funcionalidades disponibles en el Portal www.mercadopublico.cl o el que haga
sus veces,

c) La aplicacion permite realizar un llamado a ofertar a todos los proveedores adjudicados
en el Catalogo de Convenios Marco,

d) Los proveedores responderan el llamado con el ingreso de sus ofertas,
e) Se seleccionara aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de acueidh
con lo solicitado y a los criterios de evaluacion publicados en el llamado. /3
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f) Ejecutivo de Adquisiciones solicitara visto bueno a la Unidad Peticionaria, a través de
correo electrénico u otro medio.

g) Ejecutivo de Adquisiciones elaborara Resoluciéon Exenta que selecciona al Proveedor.

h) Emitir una orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl o el que haga sus
veces, solicitar al Departamento de Finanzas Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y
adjuntarlo a la orden de compra junto con Requerimiento autorizado, o resolucién exenta que
autoriza el plan anual de compras.

i) Enviar la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacién, a través de
www.mercadopublico.cl.

j) Enviar Copia de orden de compra a la Unidad de Gestién de Bodega para su posterior
recepcion.

k) Solicitar acuerdo complementario, dado el monto, casi el 100% de los casos lo requiere.
l) Recibida la factura, la Unidad de Planificacion de Compras y Gestion de Contratos,
confeccionara Set de Pago y enviara al Departamento de Finanzas la factura correspondiente
para pago.

6.4.2 LICITACION PUBLICA Y PRIVADA (Ver Anexo N°3)
i. Licitaciones publicas

a) La licitacion debe ser realizada previo a un Requerimiento de Compra autorizado, o
verificacion si el bien o servicio esta contemplado en el plan anual de compras, o a través
de una solicitud de reposicién de bodega.

b) Ejecutivo de Adquisiciones solicita certificado de disponibilidad presupuestaria al
Departamento de Finanzas, y redacta Resolucién que autorice el llamado a licitacién
publica y apruebe las bases administrativas, especificaciones técnicas y anexos.
Posteriormente se envia a firma de autoridad competente y finaliza con la foliacién del
documento por parte de la Oficina de Partes.

c) Publicacion del llamado a licitacién en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga
sus veces

d) Recepcion de consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl

e) Respuestas a las consultas de los proveedores en el sistema www.mercadopublico.cl

f) Entrega de muestras o visitas a terreno, en caso que corresponda.

g) Apertura técnica de las ofertas. En caso de no haber solicitado mayores antecedentes
técnicos, se procede a aceptar las ofertas de los proveedores.

h) Apertura de ofertas econdmicas de los oferentes que cumplieron con los reqU|S|tos
administrativos y técnicos.

i) Evaluacién de las ofertas por parte de la Comisién Evaluadora

J) Ejecutivo de Adquisiciones dicta Resolucion Exenta de adjudicacion y/o desercion, segln
corresponda.

k) Adjudicacion de la licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl o el que haga sus veces=.

o declaracion de desercidn, segun corresponda. S
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[) Informar de adjudicacién a la Unidad de Planificacién de Compras y Gestioén de Contratos
quien sera la encargada de la suscripcién del contrato, cuando corresponda.

m) Enviar la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacion, a través de
www.mercadopublico.cl.

n) Enviar Copia de orden de compra a la Unidad de Gestion de Bodega para su posterior
recepcion.

0) Recibida la factura, la Unidad de Planificacién de Compras y Gestién de Contratos,
confeccionara Set de Pago y enviara al Departamento de Finanzas la factura
correspondiente para pago.

ii. Licitaciones privadas

Este procedimiento de contrataciéon administrativa es excepcional y fundado, aplicandose en las
circunstancias previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto Supremo N° 250 de
Hacienda y sus modificaciones (Articulo 44 y siguientes).

Tiene el mismo procedimiento de la licitacién publica, salvo la publicacion del llamado a licitacién
el cual se realiza a un numero limitado de oferentes a participar del proceso.

iii. Tiempos de publicacion de licitaciones

Los tiempos de publicaciéon de las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl son
los siguientes:

a) Compras o contrataciones menores 100 UTM
Tiempo minimo establecido por Ley: 5 dias corridos
Tiempo optimo para adjudicacion o desercion (entre publicacion y adjudicaciéon o desercion) =
20 dias corridos.

b) Compras o contrataciones entre 100 y 1000 UTM
Tiempo minimo establecido por Ley: 5 dias corridos
Tiempo 6ptimo de publicacion: 10 dias corridos.
Tiempo optimo para adjudicacién o desercion (entre publicaciéon y adjudicacion o desercion) =
35 dias corridos.

c) Compras o contrataciones entre 1000 y 2000 UTM
Tiempo minimo establecido por Ley: 10 dias corridos
Tiempo optimo de publicaciéon: 20 dias corridos.
Tiempo optimo para adjudicacion o desercién (entre publicacion y adjudicacion o desercién) =50
dias corridos.

Pagina 12 de 41




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ADQUISICIONES

CODIGO: VERSION FECHA VIGENCIA: PAGINAS
MAN-SDA-UADQ-2017 2 03/04/2017 5 afios 41

d) Compras o contrataciones entre 2000 y 5000 UTM
Tiempo minimo establecido por Ley: 10 dias corridos
Tiempo 6ptimo de publicacién: 20 dias corridos.
Tiempo optimo para adjudicacion o desercion (entre publicacién y adjudicacion o desercion) =50
dias corridos.

Los plazos de recepcion de ofertas se prorrogaran automaticamente al dia habil siguiente a partir
de las 15:00hrs., haciendo extensiva las condiciones establecidas por el articulo 25 del
reglamento de compras, que considera taxativamente que el plazo de cierre no se produzca en:

I. dias inhabiles (sabado, domingo y feriados)
ii. dia lunes, antes de las 15:00 horas
iii. dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

Si a la fecha de cierre de recepcion de ofertas se han recibido 2 0 menos propuestas, el plazo
de cierre se ampliara automaticamente en www.mercadopublico.cl en 2 dias habiles, por una

sola vez, bajo las condiciones establecidas por el articulo 25, inciso final, del reglamento de la
ley 19.886.

De ocurrir la extension del plazo de cierre de recepcion de ofertas, se modifica también en forma

automatica la fecha de apertura y fecha de adjudicacion, en las mismas condiciones de la regla
citada precedentemente”.

De igual modo, el Hospital podra ampliar los plazos establecidos en el portal
www.mercadopublico.cl, resguardando los intereses de la Institucion y el cumplimiento del objeto
de la licitacion, debiendo subir acta con los plazos a reemplazar y los nuevos plazos a publicar,
bajo las condiciones establecidas en el articulo 25 del reglamento mencionadas
precedentemente, en situaciones que lo amerite tales como, al presentarse numerosas
preguntas, al ser necesario precisar o modificar las bases, al tener dos (2) 0 menos ofertas, si

se determina ex post a la publicacién que dado la complejidad se requiere mayor tiempo para
ofertar.
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r. Luls Valentin

6.4.3 COMPRAS A TRAVES DE TRATO O CONTRATACION DIRECTA (Ver Anexo N°4)

Procedera la contratacién o trato directo, previa Resolucién fundada que lo autorice en razon
de las siguientes causales (articulo 10, Reglamento Ley de Compras):

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
jefe superior de la entidad contratante.

4. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo
a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo en que se procede a
un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las
1.000 UTM. -

b) Cuando la contrataciéon se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion vy
confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden ser
sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspectos claves v estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica, y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad.

e) Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores gue sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes
y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridosyos
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siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacién
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion.

Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones

J) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la
contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion
o extension, en que la utilizaciéon del procedimiento de licitacién publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinaran por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de Informacion, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

[) Cuando habiendo realizado una licitacidn publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contrataciéon de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a
las empresas de menor tamario, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas
que privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacién de personas en situacion
de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, asi como
la declaracion de que lo coniratado se encuentre dentro de los valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en [a
respectiva resolucion que autorice el trato directo. '
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8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En este

caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacion se referira Gnicamente al
monto de la misma.

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el articulo
62, en los que podra utilizarse voluntariamente.

No obstante, lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podra realizarse la
contratacion a través de licitacion publica si asi lo estimare El Hospital.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la norma,
generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacion vigente,
pudieran corresponder.

Los tratos directos mencionados precedentemente requeriran de un minimo de tres cotizaciones
de diferentes proveedores, con excepcion de aquellos tratos o contrataciones directas
contenidas en los nimeros 3,4,6y 7.

Las cotizaciones pueden ser por correo electronico, imagenes de catalogos u otros, sin embargo,
las cotizaciones deben ser publicadas en el portal, lo que le sera exigido al momento de crear la
Orden de Compra por el trato directo respectivo.

PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATO O CONTRATACION DIRECTA

1) Contrataciones directas iguales o mayores a 10 UTM

En el caso de los numerales 2, 4, 5, 7a, 7b, 7e, 7f, 7g, 7j, 7| del articulo 10 del Reglamento Ley
de Compras, el procedimiento de contratacion sera el siguiente:

a)La Unidad requirente envia al Departamento de Logistica y Abastecimiento
Requerimiento con cotizacién del proveedor que se requiere contratar y documentacion
correspondiente que respalde la contratacion directa.

b) El Ejecutivo de Adquisiciones elabora Resoluciéon Exenta, en caso de corresponder, con
el fundamento de la contratacion directa.

c¢) Envio de resolucién a las respectivas firmas que autorizan la contratacion directa.

d) Publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl de la Resolucion Exenta que autoriza
la contratacion directa.

e) Elaboracion de contrato y Resolucién Aprobatoria del mismo, si corresponde.

f) Enviar la orden de compra al proveedor y verificar su aceptaciéon, a través de
www.mercadopublico.cl.

g) Enviar Copia de orden de compra a la Unidad de Gestion de Bodega para su posterior
recepcion.

h) Recibida la factura, la Unidad de Planificacion de Compras y Gestién de Contratos,

confeccionara Set de Pago y enviara al Departamento de Finanzas la factura
correspondiente para pago. -
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Los fundamentos deben indicar claramente las circunstancias que configuran alguna de
las causales precedentemente reproducidas y no limitarse a efectuar una mera
transcripcion de ellas.

En el caso del numeral 3 (emergencia, urgencia o imprevisto) el procedimiento de
contratacion sera el siguiente:

a) La Unidad requirente en conjunto con la Unidad de Adquisiciones, solicitaran una
cotizacion a uno o mas proveedores que se considere que prestara(n) un bien o servicio
de calidad.

b) Se entrega al Jefe del Departamento de Logistica y Abastecimiento el o los presupuestos
obtenidos, quien dara su visto bueno a la oferta mas conveniente ya sea en términos
calidad, plazo de entrega y precio, variables que seran ponderadas al momento de
analizar las ofertas.

¢) Ejecutivo de Adquisiciones dicta la Resolucién fundada que corresponde, la cual sera
visada por asesor juridico y autorizada por el Director del Hospital.

d) Se publica la Resoluciéon dentro de las 24 horas siguientes en la plataforma
www.mercadopublico.cl, o la que haga sus veces vy,

e) Se emite orden de compra al proveedor en el sistema www.mercadopublico.cl bajo el
procedimiento de “excepcion” que corresponda.

f) Enviar Copia de orden de compra a la Unidad de Gestion de Bodega para su posterior
recepciodn, si corresponde.

9) Recibida la factura, la Unidad de Planificacion de Compras y Gestion de Contratos,
confeccionara Set de Pago y enviard al Departamento de Finanzas la factura
correspondiente para pago.

En el caso del articulo 10 numeral 8, Reglamento Ley de Compras (compras menores a 10
UTM) el procedimiento de contratacion sera el siguiente:

a) La Unidad requirente remite al Departamento de Logistica y Abastecimiento la solicitud
de compra adjuntando 3 cotizaciones y sefialando la cotizacion del proveedor
seleccionado.

b) Dictacion de la Resoluciéon Exenta por parte de la Unidad de Adquisiciones, con el
fundamento de la contratacion directa. En este caso el fundamento de la Resolucién que
autoriza la contratacion se referira s6lo al monto de la misma.

c) Envio de resolucion u orden de compra segln proceda a las respectivas firmas que
autorizan la contratacion directa.

d) Publicacion en el sistema www.mercadopublico.cl de la Resolucion Exenta que autoriza
la contratacion directa.

e) Enviar la orden de compra al proveedor y verificar su aceptacion, a través de
www.mercadopublico.cl.

f) Enviar Copia de orden de compra a la Unidad de Gestién de Bode
recepcion.
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g) Recibida la factura, la Unidad de Planificacion de Compras y Gestiéon de Contratos,

confeccionara Set de Pago y enviard al Departamento de Finanzas la factura
correspondiente para pago.

En el caso del articulo 10 numeral 7d y 7k, Reglamento Ley de Compras (procesos de alta
complejidad) el procedimiento de contratacion sera el siguiente:

Es una modalidad de licitacion que permite, a través de www.mercadopublico.cl, adquirir
servicios especializados que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y técnico,
servicios que requieren una preparacion especial en determinadas actividades, de manera que
quienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy especificas.

Esta modalidad esta pensada para la contratacién de servicios que, generalmente, son
intensivos en desarrollo intelectual, inherentes a las personas que prestaran los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada experiencia técnica para la ejecucién exitosa del
servicio requerido. Por ejemplo, proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnolégicos
o de comunicacion sin ofertas estdndar en el mercado; asesorias especializadas en estrategias
organizacional o comunicacional, asesoria especializadas en ciencias naturales o sociales;
asistencia juridica especializada y la capacitaciéon con especialidades Unicas en el mercado;
entre otros.

El procedimiento de contratacion es similar al de la licitacion pablica, solo difiere en el punto que
se refiere a etapas y plazos y criterios de evaluacion:

2) Etapas y Plazos:

Fecha cierre presentacion antecedente de idoneidad técnica que corresponde a la fecha y hora
limite de recepcidn de los antecedentes para evaluar la idoneidad técnica de los proveedores.
Este plazo debe ser de 10 dias corridos como minimo, a contar de la fecha de publicacion.

Fecha de adjudicacién que pasa de ser una fecha opcional a una fecha obligatoria para cualquier
proceso licitatorio y no s6lo para la Contratacidn de servicios personales especializados.

Fecha de cierre de recepcidén de ofertas corresponde a la fecha y hora limite que tienen los
proveedores para ofertar en su licitacion, en este caso se establece un periodo que sera de 10
dias corridos minimos, a contar de la notificacion a los proveedores seleccionados, el cual podra
extenderse dependiendo de la definicion que realice El Hospital.
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3) Criterios de Evaluacion:

Primero se debera definir los criterios de idoneidad técnica seleccionando los que el sistema

www.mercadopublico proporciona o agregar nuevos. Posteriormente, debe definir los criterios
de evaluacién

Una vez que se haya cumplido la fecha y hora limite para la recepcién de antecedentes de
idoneidad técnica, podra evaluarse a los proveedores de acuerdo a los criterios de preseleccién
establecidos en las bases. Los proveedores seleccionados y notificados seran los Gnicos que
podran ofertar en su licitacién

Para mayores antecedentes sobre el procedimiento se puede revisar el “Manual Contratacion
de servicios personales especializados” para compradores publicados por la Direccidon de
Compras y Contrataciones, disponible en www.mercadopublico.cl

PROCEDIMIENTO SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS MAYORES A 1000 UTM

Etapa Preseleccion

a) Se realiza un llamado publico para el servicio especializado mediante una Resolucion
Exenta.

b) Luego, se preseleccionan a quienes ofertan de acuerdo a su idoneidad técnica
establecida en las bases (primeros criterios de seleccién). Ej: evaluaciéon de curriculum,
experiencia en el rubro, estudios, etc.).

¢) Se crea y publica una lista con los preseleccionados y sus puntajes (cuadro comparativo).

d) El comprador selecciona del ranking a los oferentes de mayor puntaje, de acuerdo a lo
establecido en las bases.

Etapa Seleccién

a) Se comunica a los oferentes seleccionados, quienes seguidamente deberan presentar
sus ofertas técnicas y econémicas dentro del tiempo que indican las bases (plazo minimo
de 10 dias corridos desde la notificacion a los oferentes seleccionados).

b) Luego de recibir las ofertas se califican segun los criterios de evaluacion establecidos en
las bases, confeccionando un ranking con los puntajes obtenidos.

¢) De ésta lista de oferentes ordenados por orden de puntajes, se elegira el mas alto, con el
cual se PODRA negociar los términos de su oferta, lo que no podra alterar la esencia del
servicio ni superar el 20 % del monto total ofertado. Si no se llega a acuerdo con este
proveedor, se podra seguir con el siguiente en la lista 0 en su defecto declarar desierto el
proceso.

d) Se debe adjudicar la oferta al mas conveniente del ranking (aqui finaliza el proceso de
compra).
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PROCEDIMIENTO SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS MENORES A 1000 UTM

Contratacién directa con un determinado proveedor previa verificacion de su idoneidad. La
resolucion fundada que autorice este trato directo debe sefialar la naturaleza especial del
servicio y justificar la compra.

Se establecen los requisitos y necesidades del servicio.

a) Contar con estimaciones referenciales del valor de los servicios a contratar.

b) Si el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en
las mismas condiciones (Este procedimiento se debe realizar mediante la emisién de una
OC directa).

c) El proveedor enviara por el sistema la oferta técnica y econdmica, la cual se evaluara
segun los criterios contenidos en los Términos de Referencia. Se podra solicitar al
proveedor mejorar su oferta técnica o econémica segun lo solicitado.

d) Se adjudica al proveedor elegido y se publica en el sistema de informacién el contrato
respectivo, silos hubiere.

Proceso de Negociacion

Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje. Las modificaciones
que puedan surgir de la etapa de negociacién no podran alterar el contenido esencial de los
servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado. Lo anterior, debera ser
especificado en el acta de adjudicacion. De no llegar a acuerdo con el proveedor con mas alto
puntaje, se podra negociar con el que sigue en puntaje, continuando en orden descendente
segun el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.
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6.4.4 COMPRAS CON FONDO FIJO

Si existe un Fondo Fijo asignado a la Unidad de Adquisiciones, es posible hacer compras con
ese dinero, siempre y cuando se trate de emergencia, compras menores a 3 UTM, compras de
productos en cuyo caso el costo de evaluacion, desde el punto de vista financiero resulta
desproporcionado en comparacion al valor del producto y siempre que no supere las 3 UTM. El
monto total de dicha compra no podra superar el valor que sefiale la respectiva resolucion
designado los fondos para la rendicién por compras de bienes y servicios que permitan cubrir
los gastos de los casos sefialados y no para compras habituales.

La rendicién del Fondo Fijo se efectuara cuando el saldo sea el 40% maximo 50% del total
asignado. Esto, para dar tiempo a su reposicion. ‘

6.5. FORMULACION DE BASES
BASES ADMINISTRATIVAS

Las bases administrativas de las licitaciones seran redactadas por la Unidad de Adquisiciones
incluyendo los contenidos minimos establecidos en el Reglamento de Compras.

Documentos que debe contener cada Proceso de Licitacién Publica segiin corresponda:

a) Requerimiento de Compra autorizado, o verificacion si el bien o servicio esta contemplado
en el plan anual de compras, o a través de una solicitud de reposicion de bodega.

b) Bases de Licitacion aprobadas, elaboradas por la Unidad de Adquisiciones.

c) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por el Departamento de Finanzas.
d) Acta de Evaluacion de Ofertas elaborada y firmada por la Comisién Evaluadora

e) Resolucion totalmente tramitada de Adjudicacién o desercién de la Licitacion.

f) Contrato (cuando corresponda), elaborado por la Unidad de Planificacién y Gestion de
Contratos

g) Resolucion Aprobatoria de Contrato (cuando exista contrato), elaborado por el por la
Unidad de Planificacion y Gestién de Contratos.

h) Registro de Boletas de Garantia (cuando se estipule en Bases) y documento original
caucionado en la Unidad de Tesoreria.
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6.6. CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION
DEFINICION

Es el proceso que permite establecer los criterios objetivos que seran considerados para decidir
una adjudicacion, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad,
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que El Hospital considere como
relevante para efectos de la Adjudicacion.

En todo proceso de compra se debera indicar el método de evaluacion que se utilizara para
analizar las ofertas. Se debera indicar expresamente los factores y subfactores de evaluacion,
el porcentaje de ponderacion y la forma de calculo de cada uno de ellos. Debe existir una
evaluacion econdmica y técnica del servicio/producto a licitar, bajo la evaluacidon técnica
podemos mencionar a modo de ejemplo los siguientes criterios de evaluacién: Experiencia,
Plazo de Entrega, Cumplimiento de Especificaciones Técnicas, Sustentabilidad; Eficiencia
Energética; Servicio Postventa. Cada uno de estos factores debera contener una escala de
puntaje para poder evaluar el grado de cumplimiento de cada criterio.

COMISION EVALUADORA

La evaluacién de las ofertas estd a cargo de una “Comisién de Evaluacion” la cual se designa
en el caso de las licitaciones, en las bases administrativas. Por regla general, como minimo dicha
comision estara integrada por 3 funcionarios: Jefe/Encargado de la Unidad Peticionaria o Unidad
Clinica responsable, referente técnico de la Unidad Peticionaria o Unidad Clinica responsable y
el Jefe del Departamento de Logistica y Abastecimiento o quienes ellos determinen. Las
personas que analicen las ofertas revisaran los antecedentes administrativos, técnicos y
econdmicos que presenten los distintos proveedores.

Para licitaciones mayores a 1000 UTM deberan integrar la Comisién Evaluadora al menos 3
funcionarios publicos de planta o contrata.

No obstante, lo dispuesto anteriormente, para los procesos de adquisicion de farmacos
correspondera la evaluacion técnica a los referentes profesionales Quimicos Farmacéuticos de
la Unidad de Farmacia del Hospital.

Tratandose de adquisicion de insumos médicos, corresponde la evaluacion Técnica, a los
referentes técnicos, segun sea el caso, que sera designado en la resolucion de publicacion en
cada proceso de adquisicion.
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foLUS

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACLARACIONES

a) Cualquiera de los miembros de la comision evaluadora puede informar via correo
electrénico o memorandum al Ejecutivo de Adquisiciones, las consultas que requiere
hacer a los oferentes

b) El Ejecutivo examina si la consulta o aclaracion no le confiere situacién de privilegio
respecto a los demas oferentes.

c) Ejecutivo sube la consulta al foro de la pagina www.mercadopublico.cl dando un plazo de
al menos 24 horas para responder, a partir de la fecha y hora en que se sube la consulta.

d) Ejecutivo envia la respuesta del (los) proveedor (es) a la comisién evaluadora

e) La Comision de Evaluacién podra solicitar a los oferentes que rectifiquen errores u
omisiones formales, siempre y cuando las correcciones de dichos vicios u omisiones no
les confieran a éstos oferentes una posicion de privilegio respecto de los demas
participantes, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases
y de igualdad de los oferentes, informando de dicha solicitud al resto de los oferentes, a
través del Sistema de Informacion.

ANALISIS DE LAS OFERTAS

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las
ofertas, entre otros aspectos, de acuerdo a los criterios de evaluacién, puntajes y ponderaciones
definidas en las respectivas Bases Administrativas, tales como precio de la oferta, experiencia
de los oferentes, calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados, asistencia técnica y
soporte, servicios de post venta, plazo de entrega, criterios de sustentabilidad, recargos por
fletes o cualquier otro elemento relevante.

En aquellos casos que sea necesario contar con opiniones especializadas, éstas se requeriran
a los funcionarios del Hospital, expertos o instituciones externas, en la forma que se sefiale en
las Bases respectivas.

Los pronunciamientos requeridos deberan emitirse dentro del plazo obligatorio establecido en
las Bases, existiendo responsabilidad funcionaria a su respecto. En el caso de instituciones
externas o expertos se regiran por el contrato respectivo.

INFORME DE EVALUACION

La Comision de Evaluacion emitira un informe sefialando la oferta mejor evaluada y susceptible
de ser adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que pudieren igualmente
resultar adjudicadas en caso que la primera opcién no firme contrato finalmente.
El informe de evaluacién debe tener las siguientes menciones a lo menos:

a) ldentificacion del nombre y nimero de la licitacién

b) Fecha en que la comisién evaluadora emitié el informe

c¢) Fundamento de los resultados que dan origen a cada nota obtenida por el proveedoy.

d) Nombre y RUT de los integrantes de la comision evaluadora
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Procederéa adjudicar la oferta del proveedor del caso, cuando aplicados los criterios contenidos
a todas' las ofertas validamente presentadas, una de ellas resulta mas conveniente a los
intereses del Hospital, indicando las razones que fundamentan la decision. Si de la aplicacién
de los citados criterios varias ofertas obtienen igual calificacion, se debera establecer un
mecanismo de desempate previamente establecido en las bases. Asimismo, deberan quedar
establecidas las ofertas inadmisibles que no cumplieron con los requisitos establecidos por las
bases.

Procedera declarar desierta una licitacion cuando no se presenten ofertas; cuando éstas no
resulten convenientes a los intereses institucionales o cuando no existiere disponibilidad
presupuestaria suficiente al efecto. Para ello, debera dictarse resolucion fundada que declare
desierta la licitacion sefialando tal circunstancia y los antecedentes donde ésta consta
(plataforma www.mercadopublico.cl).

Procedimiento:

a) Comision Evaluadora entrega a Ejecutivo de Adquisiciones informe de evaluacién de
ofertas.

b) Ejecutivo de Adquisiciones redacta Resolucion que adjudica o declara desierta la
licitacion.

c) Se envia la resolucién al tramite de firmas correspondientes

d) Publicacion de la resolucién en www.mercadopublico.cl

e) Se inicia nuevamente el tramite correspondiente para adquirir el bien o servicio, si asi se
requiere.

6.7. ADJUDICACION DE LAS OFERTAS O DECLARACION DE DESIERTO

La elaboracién de la Resolucion de Adjudicacién/Declaracion de Desierto correspondera a la
Unidad de Adquisiciones, suscrita por la autoridad competente y visada por el Departamento de
Logistica y Abastecimiento, y Asesor Legal o quien los reemplace. Sera fundada y dara cuenta
de todo el procedimiento de contratacién administrativa, en especial de:

» Cuantas ofertas se presentaron, cuantas cumplieron con los requisitos administrativos
solicitados en las bases y cuantas no los cumplieron y por qué motivo, declarando su
inadmisibilidad fundada en tales motivos.

e Cuantas y que ofertas, cumpliendo los requisitos de las bases, de acuerdo al
procedimiento de evaluacion objetivo contenido en ellas, no resultan convenientes a los
intereses de la institucion.

* Laadjudicacion a la oferta que, cumpliendo con los requisitos de las bases, de acuerdo a
un procedimiento de evaluacion objetivo contenido en ellas, haya resultado la mas
conveniente. Asimismo, se podra indicar, sila Comisiéon Evaluadora lo estima conveniente
las opciones en orden decreciente que se consideren convenientes a los intereses
institucionales, esto, en caso que no cumpla el oferente adjudicado.

* Informe de evaluacion integro suscrito por la comisién evaluadora con identificacion delps
nombre y RUT de cada uno de sus integrantes. ‘
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6.8. GARANTIAS
GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Podra exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta indistintamente Boleta de
Garantia bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza emanado por alguna de las instituciones de
garantia reciprocas (IGR) en convenio con la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas,
Péliza de Seguro todas de ejecucion inmediata tomada por el propio oferente u otro instrumento
de similares caracteristicas a nombre del Hospital Clinico Metropolitano EI Carmen Dr. Luis
Valentin Ferrada.

La caucidén debera ser pagadera a la vista y debera ser tomada por uno o varios de los
integrantes del adjudicatario con caracter de irrevocabie.

El monto de esta garantia y su vigencia se estableceran en las Bases Administrativas
respectivas, teniendo en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar y el
perjuicio que una oferta carente de seriedad ocasionaria al Hospital.

La garantia por regla general sera obligatoria en las licitaciones iguales o superiores a 1000
UTM, excepcionalmente no sera obligatoria, en cuyo caso deberan existir razones fundadas.
Respecto de las licitaciones publicas o privadas inferiores a 1000 UTM, por regla general no se
exigira caucion, excepcionalmente se exigira caucion cuando existan razones fundadas para
ello. El monto de la misma cuando proceda, se establecera en las bases administrativas que
regulen la licitacion, y podra ser de acuerdo a la siguiente tabla:

Monto de la Contrataciéon Monto Garantia Seriedad Oferta
Contrat_a}ciones menores a 1000 UTM salvo Sin garantia
excepcion
Contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM Minimo $100.000

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener modificaciones de
acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacién.

Se entregara por el oferente hasta antes de la fecha y hora del Acto de Apertura de la licitacion
o en la forma que se determine en las respectivas bases.

Su vigencia sera de 90 dias corridos contados desde la fecha de apertura de las propuestas

GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO

El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato en forma
simultanea a su suscripcidon, en conformidad a lo establecido por las Bases respectivas,
entregando para estos efectos una Boleta Bancaria de Garantia, Vale Vista, Certificado de
Fianza emanado por alguna de las instituciones de garantia reciprocas (IGR) en convenio con___
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tomada por el propio oferente o cualquier otro instrumento similar a nombre del Hospital Clinico
Metropolitano El Carmen Dr. Luis Valentin Ferrada.

Esta garantia sera siempre obligatoria en los casos que la naturaleza de la contratacion sean
bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y tratandose de contrataciones
sobre 100 UTM, cuando el riesgo de incumplimiento sea alto.

Esta garantia sera entre un 5% y 10% del valor estimado o total a adquirir en virtud del contrato
y sera expresada en pesos.

Esta garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Se entregara al
tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento garantiza.

La garantia debera tener una vigencia minima que exceda en 90 dias corridos al vencimiento

del plazo de vigencia del contrato, la cual sera devuelta contra Ia recepcion conforme de los
servicios contratados.

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE GARANTIAS

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de la

Unidad de Planificacién de Compras y Gestion de Contratos aprobado por Resolucion Exenta
N°3247 del 19/12/2016 o el que se encuentre vigente.

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de Ia
Unidad de Planificacion de Compras y Gestion de Contratos aprobado por Resolucion Exenta
N°3247 del 19/12/2016 o el que se encuentre vigente.

COBRO DE LAS GARANTIAS

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Planificacién de Compras y Gestién de Contratos aprobado por Resolucién Exenta
N°3247 del 19/12/2016 o el que se encuentre vigente.
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6.9. SANCIONES

Las Bases Administrativas, a lo menos, deberan estipular el monto de la multa a aplicar para el
caso de atraso o simple mora en la entrega de bienes o en la prestacién de servicios periodicos
u ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacion se pueden aplicar o no, otro tipo de sanciones
0 multas segun su caso para incumplimientos parciales o inexactos de contratos de servicios.

INCUMPLIMIENTOS

- Incumplimiento plazo de entrega: 5% de lo correspondia despachar.

- Sin Stock del producto, enviada la orden de compra: 10% de los items no entregados.

- Sin Stock del producto al adjudicar: 5% de los items adjudicados.

- Incumplimiento de Carta de Compromiso de Canje: 10% de los productos no canjeados.

- Incumplimiento de las caracteristicas técnicas del suministro: 10% del total de los productos
solicitado.

PAGO DE LAS MULTAS.

- Pago directo.

- Descuento de los pagos pendientes.

- Cobro de la Boleta de Fiel Cumplimiento.
PROCEDIMIENTO APLICACION DE MULTAS

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Planificacién de Compras y Gestiéon de Contratos aprobado por Resoluciéon Exenta
N°3247 del 19/12/2016 o el que se encuentre vigente.

6.10. REFERENTE TECNICO

Corresponde a la Division, Departamento, Unidad o funcionarios del Hospital encargados de
todo lo relacionado con materias técnicas propias de la naturaleza de la licitacion y el contrato
que regula la relacion entre las partes.

FUNCIONES DE LA CONTRAPARTE TECNICA DEL CONTRATO

a) Elaborar especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar.

b) Participar en la Comision de Evaluacion de ofertas de proveedores presentadas en el proceso
de compra.

¢) Proporcionar la informacion técnica necesaria al proveedor para el correcto desarrollo del
servicio / suministro adjudicado.

d) Supervisar que la calidad técnica del producto o servicio adjudicado cumpla con lo requerido
en las Bases de Licitacion y la oferta técnica presentada por el proveedor.
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e) Validar la recepcion conforme de la realizacién de los servicios adjudicados y en casos que
corresponda, validar la recepcién fisica de productos, previo al pago de las facturas
respectivas.

f) Solicitar a la autoridad competente la aplicacion de multas que deriven del incumplimiento de
las obligaciones contractuales por parte del proveedor, asi como también solicitar el término
anticipado del contrato cuando sea procedente de acuerdo a lo establecido en las Bases de
Licitacion.

g) Otras funciones especificas definidas en las bases técnicas.

El referente técnico serd notificado una vez tramitada la resolucion aprobatoria del contrato,
acuerdo complementario o su equivalente administrativo.

6.11. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Toda recepcion de bienes adquiridos por la institucién se debe certificar a través de una
“recepcion conforme” que realiza la UNIDAD DE GESTION DE BODEGA, de acuerdo a los
procedimientos que ellos establezcan. Para el caso de servicios, la recepcién conforme sera
realizada por la contraparte técnica o administrador del contrato.

6.12. POLITICA DE INVENTARIO DE BODEGA

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Inventario Vigente de la
Institucion.

6.13. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PROVEEDORES

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Planificacion de Compras y Gestiéon de Contratos aprobado por Resoluciéon Exenta
N°2190 del afio 2014 o el que se encuentre vigente.

6.14. GESTION DE CONTRATOS

Se debera cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Procedimientos de la
Unidad de Planificacién de Compras y Gestion de Contratos aprobado por Resolucion Exenta
N°3247 del 19/12/2016 o el que se encuentre vigente.
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6.15. DE LOS INCIDENTES (RECLAMOS)

Todo incidente que tuviere lugar con ocasién de algiun procedimiento de contratacion
administrativa debera dirigirse al Director del Hospital para su conocimiento y resolucion.

Manejo de incidentes

La Unidad de Adquisiciones resolvera los problemas que pudiesen generarse a raiz de los
procesos de adquisiciones que se realicen, a menos que estos no sean susceptibles de solucion
por razones técnicas.

Los incidentes son todas aquellas situaciones irregulares o anémalas, como por ejemplo
reclamos fundados de proveedores y que eventualmente pudieran afectar la transparencia y
eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente relacionado con algun proceso de adquisicion el Jefe de la
Unidad de Adquisiciones convocara a la Jefatura de la Unidad Peticionaria y al Asesor Juridico
de ser necesario a constituir una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.
Si un reclamo es presentado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, la respuesta la
enviara el Administrador del Sistema a través de dicho portal o quien tenga el perfil
correspondiente para ello.

Si un reclamo es presentado a través de la plataforma OIRS la respuesta sera canalizada a
través de dicha via y con los procedimientos establecidos para dicha plataforma.

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios del
Departamento de Logistica y Abastecimiento, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacioén.

Si la peticion de antecedentes es a través de Ley de Transparencia, se aplicara el procedimiento
de esta Ley.

6.16. GESTION DE PROVEEDORES

Al término de cada proceso de contratacion, sea que este se haya formalizado a través de un
contrato o de una orden de compra, cada uno de los Departamentos, Unidades clinicas o
administrativas que hayan actuado como Unidad Peticionaria deberan evaluar en la
correspondiente “Guia de Recepcién Conforme” el comportamiento que haya tenido el oferente
adjudicado o contratista, segiin sea el caso. Se entendera terminado el proceso de contratacion,
una vez que se da visto bueno a la Guia de Recepcién y a la factura correspondiente, enviandose
para pago.

La informacién obtenida respecto de cada contratista u oferente adjudicado, en su caso, se
realizara sobre la base del cuestionario que se registra en la “Guia de Recepcion Conforme” y
sera ingresada al sistema de informacién que la Unidad de Planificacion y Gestion de Contratos
determine mas conveniente, en forma previa al envio de la documentacién a pago al
departamento de Finanzas.
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La informacion contenida en dicho sistema servira de base para futuras evaluaciones que sea
objeto el proveedor producto de licitaciones en las que participe, dejando constancia de ello
(ponderacion que tendra el factor “Comportamiento del proveedor” y su férmula de calculo”) en
las respectivas bases administrativas.

La informacién servira, ademas, para eventuales denuncias institucionales ante la Direccion de
Compras para los efectos previstos en los articulos 95 y 96 del Decreto Supremo 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda, esto es, para ejercitar acciones tendientes a la sancién del contratista
por incumplimiento contractual respecto de un contrato de suministro o servicio, derivado de
culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

La autoridad competente del Hospital determinara en las bases administrativas, la ponderacion
que se asignara al comportamiento del proveedor en sus relaciones con la institucion respecto
de las licitaciones publicas, privadas o trato o contratacién directa.

Para considerar el puntaje a asignar al proveedor, se tomaran las dltimas 4 evaluaciones
realizadas en los 12 meses anteriores al proceso de compras.

En el caso que tenga menos de 4 evaluaciones en los 12 meses anteriores, se consideraran
todas las que tenga en el registro.

En el caso que un proveedor no haya sido evaluado anteriormente, se prorrateara el factor
“Evaluacion del proveedor”, en forma equitativa, en los restantes factores de evaluacion.

6.17. NORMAS RELATIVAS A LAS NOTIFICACIONES AL INTERIOR DEL SERVICIO

Una vez que una peticién de compra o contrataciéon de un bien o servicio se encuentre asignada
a un Ejecutivo de Adquisiciones, este le notificara dentro del primer dia habil siguientes a la
Unidad requirente, el proceso de compra recomendado (convenio marco, licitacion publica o
trato directo), el responsable de la contratacion, los plazos asociados a la compra o contratacion
y cualquier otra informacion que considere relevante entregar.

Posteriormente, una vez realizado el proceso de compras, el Ejecutivo de Adquisiciones asignado
notifica al Encargado de la Unidad requirente, indicando el Nimero de la orden de compra y el
plazo de entrega acordado con el proveedor.

Correspondera al Ejecutivo del proceso de compras realizar estos procedimientos, en tiempo y
forma.

6.18. MEDICION SATISFACCION USUARIO INTERNO

La Unidad de Adquisiciones debera velar por entregar un servicio eficaz y eficiente a sus
usuarios. Para evaluar el grado de satisfaccion, aplicara un instrumento (encuesta, entrevistas,
etc.) de medicién, siendo recomendable efectuarla anualmente.

Con los resultados del instrumento aplicado, se realizaran las acciones correctivas que
determine El Departamento de Logistica y Abastecimiento a fin de mejorar la percepcion de los
usuarios en caso que los resultados sean insatisfactorios, o mantener, en caso que estos sean_—
optimos.
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6.19. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS
A LA PROBIDAD

DECLARACION JURADA DE MIEMBROS DE COMISION EVALUADORA

Si alguno de los miembros de la Comision de Evaluacion tuviere conflicto de interés, con uno o

mas de los oferentes, debera declararlo en acta de evaluacion y marginarse de la citada

Comision. En caso que se trate de un Jefe de Departamento o Unidad, la Comision se integrara

con otro Jefe de la misma jerarquia, designado por el Director del Hospital o subrogante. Si se

trata de otros funcionarios, su reemplazante sera designado por su superior jerarquico, y en caso
que no exista un reemplazante en la Unidad de este superior, se coordinara la integracién con
otro funcionario o experto en la materia.

La omision o falta de declaracion de conflictos de interés por el funcionario involucrado en el

mismo, acarreara las sanciones que establece la normativa legal previo proceso sumarial.

Para constancia los integrantes de la Comision evaluadora deberan declarar lo siguiente en cada

proceso licitatorio: ‘

* No tienen ningun conflicto de interés en relacién a los actuales o potenciales oferentes en el
procedimiento licitatorio, ni existe circunstancia alguna que reste imparcialidad para la
evaluacion de la licitacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento
de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

* Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que reste imparcialidad se hiciese
patente con posterioridad a la presente fecha, se abstendran de participar en la comision
evaluadora e informaran inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin
de ser remplazado por otro funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del
articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado. '

RECEPCION DE REGALOS O DONATIVOS

Para resguardar la independencia del Hospital frente a agentes privados que se relacionan con
ella, los funcionarios que participen en un proceso de adquisicién o contratacion de bienes o
servicios no podran recibir regalos o donativos, salvo aquellos que son manifestaciones de
cortesia y buena educacion, se trata de aquellos que se entiende parte de los usos sociales,
como los que se entregan con motivo de cumplearios de una persona o de la celebracién de
navidad, siempre que dicho regalo no supere el valor comercial de 0,5 UTM.

CONSULTAS AL MERCADO

Podran efectuar, antes de la elaboracion de las bases de licitacién, procesos Se formales de
consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, convocados a
través del Sistema de Informacién, con el objeto de obtener informacion acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacién de las ofertas,
cualquier otra que requieran para la confeccion de las bases. '
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7.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Marco Legal que regula los procesos establecidos en este Manual

10.
11.

12.
13.

. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de

Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

. Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley

N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

. DFL 1- 19.653 de 2000, de Ministerio SEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y

sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los

Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

. Resoluciéon N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, y sus modificaciones,

que establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén.

. Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afio.
. Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico del afo

pertinente, emanado del Ministerio de Hacienda.

. Ley N° 19.653 que establece Normas sobre Probidad Administrativa aplicables a los 6rganos

de la Administracién del Estado.

. Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion

de dicha firma y sus modificaciones. ,
Ley 20.285 sobre transparencia y acceso a la informacién publica
Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones

emitidas por la Direccidn de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico.

Directivas de ChileCompra.
Ley del lobby
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. DISTRIBUCION

(+2]

Direccion

Unidades Clinicas y Apoyo
Unidades administrativas
Unidad de Bodegas

Oficina de Partes

9. ANEXOS:

Subdireccion administrativa y Financiera
Subdireccién Gestidon Asistencial

Departamento de Calidad y Seguridad del Paciente

ANEXO N° 1: Compras por Convenio Marco bajo 1000 UTM.
ANEXO N° 2: Compras por Convenio Marco sobre 1000 UTM

ANEXO N-° 3: Licitacion Publica.
ANEXO N° 4: Trato Directo
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Anexo N°1: Compras por Convenio Marco bajo 1000 UTM.

Unidad . Unidadde Unidad de Adquisiciones | Depto. Finanzas \ Unidad de Bodega
Requirente Planificacién de : | Central
| Comprasy
Gestion de
Contratos

Requerimiento/ Revisién de bien
Plan de o servicio en
Compras/ Catdlogo de

Reposicion de . Convenio Marco

Bodega

éBieno
servicio esta
en CM?

Licitacion
Publica

Emitir OCen
Portal Mercado
Plblico

Solicitar
Cbp

EnviarOCa
través del Portal ‘
Confecciona Mercado Piblico, __1
SET de Pago adjuntar CDPy
enviar copia a
Bodega -
Recibe copia ..~
de OC

.. Recibe:Bien... ..

Contabiliza

Y paga
factura
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Anexo N°2: Compras por Convenio Marco sobre 1000 UTM.

Requirente

Requerimiento/
Plan de
Compras/
Reposicién de
Bodega

. Unidadde

Planificacion de

Compras y Gestion

de Contratos

idad de Adquisiciones

Revisién de bien
0 servicio en

Confecciona
SET de Pago

Catalogo de
Convenio Marco

é¢Bieno
servicio esta
en CM?

Licitacion
Publica

Realizar Proceso de
“Grandes Compras”
{Confeccidn Intencion de
compra, Publicacién,
Evaluacion y Confeccion
de Resolucién Exenta de
Seleccién de Proveedor)

Emitir OCen
Portal Mercado
Publico

Enviar OCa
través del Portal
Mercado Publico,

adjuntar CDPy
enviar copia a
Bodega

_.,i =
i
|
[
i

Depto. Finanzas

Solicitar
CbpP

Unidad de Bodega -
Central ‘

,Rééibe »»copiai_ :
. deOC
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Unidadde Unidad de Adquisiciones | Depto. Finanzas - Unidad.
Peticionaria | Planificacién de | | T Gt
.~ Comprasy § SERR
Gestién de

Contratos

Confecciona
SET de Pago

Contabiliza

Y paga
factura
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